Traitement de texte : Open Office
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1 Menu

Fichier Edition
[ MNouveau C E5) Défaire :Nouveau paragraphe Ciri+Z
[3 Owrvrir.... Ctrl+ 0 Imipozzible de restaurer Ctri+¥
Derniers documents utilisés r 2 Répcter Cirl+ Maj+ ¥
[ Assistants v Couper Ctrl+X
(& Fermer Copier CirkiC
E  Enregistrer Ctrl+5 B3 Colfer Ctrl+V
B Enregistrer sous...  Ctrl+Maj+S ey <ol 2ok g
Selectiont Cirl+ Maj+
Tout enregistrer SE nner e texte aj+|
Muode Sélection v
[Q Regharger [£ Toutsélectionner Cirl+ A
Versions..
Modifications ¥
|% Exporter... Comparer le document...
Exporter comme PDF... #f Rechercher & remplacer..  Ctri+F
Envoyer » ¢ AutoTexte... Ctri+F3
@1 Propriétés.. @ Changer de base de données...
Signatures numériques... e
Modéles b .

bas de page/de fin...

Apercu dans le navigateur Web Er T
Entrée de bibliographie.
[ Apercu =
Hyperhe
% Imprimer... Ctrl+P
Liens
@ Paramétrages de I'imprimante... 3
ﬁ Plug-in / Greffon
Cﬂ Quitter Cirl+Q L]  Image Map
Objet ¥

-

Nouveau fichier, Ouvrir un fichier, Enregistrer, ~ Défaire ou annuler la derniére action
Imprimer, Quitter Copier ou Coller

Sélection, Recherche
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Affichage

E Mise en page d'impression

Mise en page Web

Barres d'outils

Barre d'état

Statut de la méthode de zaisie

Regle

Délimitations du tede

Trame de fond des champs  Ciri=F8
Moms de champ Cird+F9

N

Caractéres non imprimables Cirl=F10

N GO =

Paragraphes masqués

Commentaires

Sources de données F4
Mavigateur F5

Barre |atérale

Plein écran

F00Mm...

Ctrl+Maj+J

FPE S®@

Mise en page
Barres d'outils, Barre d'état : en haut

Barre latérale qui s'adapte au contexte
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Insertion

Saut manuel...
Champs ¥
88 (Caractéres spéciaux...

Marque de formatage ,

Section...

@ [

Hyperlien

En-téte b
Pied de page »
Mote de bas de page/de fin,..
Légende...

Repére de texte...

Fenvgi...

& fl %

Commentaire Ctrl+Alt+C
Script...
Index et tables b

Enveloppe...

[] Cadre..
EH TIableau... Ctrl+F12
Régle horizontale
Image .
¥§  Vidéo et son..
Objet ,
Cadre flottant

O
%] Fichier...

On insére dans le texte :
Saut manuel, saut de page (Ctrl Enter)
En téte et pied de page

Différents outils



Format Tableau
Formatage par défaut Cird=M
Insertion ¥
Eﬁ Caractére... Supprimer i
@ Paragraphe... Sélectionner ¥
Eﬁ Puces et numérotation... Fusionner les cellules
Page... Scinder les cellufes
Modifier la casse v Pelegenh s eeline
Colonnes... Fusionner le tableau
Sections... Scinder le tableau
[@) Styles et formatage F11 e ANSOR O
AutoCorrection b Adapter ’
Ancrer : Convertir v
Adaptation du texte v Frier
& Alignement ’ :
' i fx Formule F2
Positionner 3 ~
Format numéngue
Refléter b 7
~ Délimitations du tableau
Grouper v
Objet , Proprigtes du takleau...
Cadre/Chjet.
mage.
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2 Barres d'outils

Plusieurs barres d'outils permettent des raccourcis de menu.

Aligner
Cadre

«  Controles de formulaire

" [Dessin
Ebauche de formulaire
Fontwork

~  Formatage
Image
Insérer
Lecture de média
Mawigation pour formulaire
Objet de texte
Objet OLE
Clutils
Parameétres 30
Propriétés de |'chjet de dessin
Puces et numeérotation

~  Rechercher

" Standard
Standard (mode d'affichage)
Tableau

Barre d'hyperlien

o

Formule

Personnaliser...

Réinitialiser

Les plus importantes :

- La barre de formatage

@ Corps de texte w | | Tirnes Mew Roman = (12 “| G F ﬁ

HH

4= A - -3 -

-

i

permet de mettre en forme le texte...la couleur du texte, I'alignement ......

- La barre standard
E-E2-H= | B &R B-d - @EH-wv AP 3

permet d'ouvrir, de sauvegarder, d'imprimer ......
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3 Ecrire et mettre en forme un texte (exemple d'une lettre)

Mettre en place l'expéditeur et le destinataire

Commencer en haut a gauche pour écrire le nom et prénom, puis a la ligne l'adresse, le téléphone de
l'expéditeur.

Avec la touche de tabulation (les doubles fleches) ou avec les curseurs de la régle (a 11 cm), aller
dans la partie droite de la feuille et écrire le nom et prénom, ou la raison sociale du destinataire, a la
ligne et en dessous son adresse.

Ecrire la référence et/ou l'objet de la lettre :
On met la référence si on répond a une lettre référencée.

On écrit 'objet de la lettre, un bref résumé

Ecrire le titre :

Monsieur ou Madame, par défaut, on indique Madame, Monsieur

Ecrire le texte de la lettre

Ecrire le texte de la lettre, sans oublier une formule de politesse et de mettre son nom a la fin.

4 Enregistrer — Imprimer
=

Enregistrer votre lettre sous un nom qui parle et sous un format (.odt, .doc) qui nous permettra de
relire, ou qui permettra a quelqu'un d'autre de relire.

=

Imprimer votre lettre pour vérifier son contenu.

S5 Tabulation — Alignement

Tabs
—
—

La touche Tab permet de décaler de plusieurs espaces (6) vers la droite. |------ |

Ces icones permettent d'aligner le texte, a gauche, au centre ou a droite.
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6 Type de texte — Police — Taille ...

Corps de texte ~ | | Tirnes MNew Reman w12 « 6 F §
On peut choisir le type de texte : un Titre, corps de texte

La police : Times new Roman, Courrier, Arial ....
La taille : 12 est la taille courante, mais on peut choisir une taille plus grande ou plus petite

On peut mettre le texte en gras, en italique, ou les deux, ou souligné.

7 Copier — Coller du texte
o By B -

Pour sélectionner le texte, placer le curseur au début du texte avec la souris et cliquer, en laissant
cliqué, glisser la souris jusqu'a la fin du texte que I'on veut sélectionner. Le texte est surligné en
bleu.

Copier ou faire un clic droit, et dans le menu sélectionner Copier.

Puis, placer le curseur 1a ou on veut coller le texte,

Coller : & ou faire un clic droit et sélectionner Coller.

8 Couleur du texte , du fond
A-w- -8 -

o . . . A -~ .
Sélectionner le texte qui doit avoir une autre couleur, et cliquer sur = et choisir la couleur.

a -
Sélectionner le texte a surligner et cliquer sur Z et sélectionner la couleur.

9 Quelques conseils

— Eviter de laisser des espaces dans le nom du fichier. Mettre un _ (sous le 8). Préférer
La lettre a FElise.doc a La lettre a Elise .doc.

— Eviter aussi les lettres avec accent dans le nom.
— Préférer les extensions .doc a I’extension .odt . Plus de gens pourront vous lire.

— Enfin . Penser a SAUVEGARDER tres souvent votre texte en cours d'écriture !! Et bien
repérer le dossier dans le quel on 1'a mis, pour pouvoir le retrouver.
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